Een weekplanning maken in Excel 


Wie doet wat, en wanneer? 


Werk je in een bedrijf, dan heb je misschien enkele arbeiders of bedienden die voor 
je werken. Of misschien ben je zaakvoerder van een KMO? Dan is Excel de ideale 
tool om elke week een weekplanning te maken voor je werknemers of collega's: 
wie doet welke opdracht, en waar moet hij zijn. Wij laten je zien hoe je dit op een 
nette manier kan oplossen. 4 rreoerick conors 


M isschien ken je het probleem wel: elke maandag krijg je van je 
chef te horen welke werknemer die week een bepaalde taak 


moet uitvoeren. Ook krijg je een overzichtje van wat er die week zeker 
afgewerkt moet zijn. Doe je dat enkel voor jezelf of voor een collega, 
dan is het geen probleem om dat manueel uit te klaren. Maar als je 
wat meer werknemers hebt, dan wordt het al een hele klus. Bovendien 
zijn sommige taken belangrijker dan andere en moet je die dus eerst 
uitvoeren. Met een beetje Excel en wat VBA-code kan je aan het begin 
van elke week een mooi overzicht geven aan je werknemers. 

De code en de formules die we in dit artikel gebruiken zijn niet zo 
moeilijk, maar een typfout is snel gemaakt. Daarom hebben we een 
Excel-bestand op onze website gezet. Haal dat bestand eerst binnen, 
open dat straks (nadat je de beveiliging hebt aangepast in stap 1) in 
Excel en laat het open staan zodat je perfect kan volgen waar er for- 
mules ingetypt moeten worden, hoe we het bestand hebben opgemaakt, 
enzovoort. Kopieer ook gerust de formules en de code vanuit ons 
voorbeeldbestand. Dat gaat makkelijker en zo maak je geen fouten. Het 
staat je uiteraard ook vrij om met ons voorbeeldbestand te werken, en 
enkel de namen van je collega’s en de taken aan te passen. Maar dan 
kan je natuurlijk niet zeggen dat je het planninginstrument helemaal 
zelf gemaakt hebt … Je vindt het bestand op de Clickx-website www. 
clickxmagazine.be onder de rubriek AAnvuLLeks. 


STAP 1 / WERKBLAD MAKEN 


De eerste stap is eenvoudig: start Excel via Srart, ALLE PROGRAMMA'S, 
Mricrosort Orrice, ExceL. Zorg er eerst en vooral voor dat de beveiliging 


Beveiliging 


i| Betrouwbare bronnen 


Hoog. Alleen macro's met een digitale handtekening uit 
betrouwbare bronnen kunnen worden uitgevoerd, Macro's 
zonder een digitale handtekening worden automatisch 
uitgeschakeld, 


© Gemiddeld, U kunt zelf bepalen of mogelijk onveilige macro's wel 
of niet moeten worden uitgevoerd, 


Laag (niet aanbevolen). U wordt niet beschermd tegen 
potentieel onveilige macro's, Gebruik deze instelling alleen als er 
een viruscontrolepragramma is geïnstalleerd of als u de veiligheid 
van uw documenten hebt gecontroleerd, 


Kijk na of de beveiliging 
van macro's niet te stevig 
ingesteld staat. 


Er is geen viruscontrole geïnstalleerd. 
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van Excel niet te hoog staat; anders zal je niet alle stappen die hier- 
onder beschreven worden kunnen voltooien. Dat doe je door op Extra, 
Macro, BeverLierne te klikken. Klik nu op GemropeLp of Laa (zie afbeelding 
1). Bij Gemippeip zal je een waarschuwing krijgen elke keer je het (af- 
gewerkte) bestand opent; bij Laaa niet. Bij Hoos zal je je bestand niet 
eens kunnen uitvoeren. Heb je de beveiliging omlaag geschroefd, dan 
kan je ons voorbeeldbestand openen en klikken op Macro's INSCHAKELEN 
als je een waarschuwing krijgt. Staat ons document open, dan kan je 
kiezen om de volgende stappen te volgen in dat document. Wil je er 
zelf eentje opbouwen, dan open je eerst een nieuwe werkmap en volg 
je mee. 

Voor onze planning heb je twee werkbladen nodig: één waar je alle 
gegevens (zoals taken, opdrachten en werknemers) ingeeft en eentje 
om het resultaat — de planning dus — per werknemer te bekijken. 
Hernoem allereerst de eerste werkblad Brao1 in TAKEN. Dat doe je door 
met de rechtermuisknop op de tab Buan1 (linksonder) te klikken, Naam 
WIJZIGEN te selecteren en ‘Taken’ in te tikken. Verander vervolgens BLap2 
in WERKPLANNING, op dezelfde manier. Ga vervolgens terug naar het 
werkblad Taken. 


STAP 2 / TABEL KLAARSTOMEN 


Op rij 1 zet je de hoofding van de tabel. Langs de ene kant alle gegevens 
van een taak, dus WERKNEMER (A1), TAAK (Bi), Prioriteit (C1) en AANTAL UREN 
(Di). Wat verder moet je een kleine tabel voorzien met het aantal taken 
en uren per werknemer — dit is noodzakelijk voor de weekplanning. Elke 
taak krijgt namelijk een prioriteit mee van 1 (erg belangrijk) tot 4 (niet 


EE wicresoft Lucel - plan 
Tsj amterd teuten Deed bronzen Opmad Grs Ops Yeter two 


[3 WII 
totaal priortteltstaken en uren 
mer Tam A) 


tn n\Taken / Wersdereg JM / 


Een goed begin. 


Gegevensvalidatie 


}| invoerbericht | Foutmelding | 


Validatiecriterium 
taan: 
WW Lege cellen negeren 


Gegeven: WW Vervolgkeuzelijst in cel 


Bron 


Zorg ervoor dat je niet 
eender wat in de tabel 
kan invullen. 


Garage reinigen 

Aug naar kering brengen 
ADSL mstadleren 

Kara SGB21 bezoeken (JSA) 
Kart 12 bezoeken 

Ste in het Frans vertalen 
Persbencht versturen 

» Beknemer rocrsteren 


<> _n\ Taken / Werkrkanring / Blah / 
Greed 


Het werkblad Taken is klaar en ingevuld. 


zo belangrijk). Om het werkblad Taken te kunnen vervolledigen, moet je 
van elke werknemer weten hoeveel taken van een bepaalde prioriteit 
er zijn en hoe lang die duren. Deze tabel bevat dus de naam van de 
werknemer (nog niet ingevuld) en de prioriteit, plus het aantal uur per 
taak. 

Vervolgens beperk je het maximum aantal taken per week tot 40 en 
het maximum aantal werknemers tot 10. Doe dat door de cellen A2 tot 
D40 te selecteren. Klik daarna met de rechtermuisknop en kies Cer- 
EIGENSCHAPPEN, PATRONEN. Kies een licht kleurtje, bijvoorbeeld lichtgeel. Pas 
verder ook de Rano aan. Doe hetzelfde met het kleine tabelletje door 
de cellen G3 tot O12 te selecteren (zie afbeelding 2). 


STAP 3 / TAKEN INVULLEN 


Geef eerst in de kleine tabel bij ‘Werknemer’ de namen van de werk- 
nemers in. In ons voorbeeld gebruiken we 3 werknemers: Paur, JOHANNES 
en An. Eenmaal je die kleine tabel ingevuld hebt, moet je je er nooit 
meer om bekommeren. De cijfertjes die in de kolommen ernaast komen, 
zullen steeds automatisch ingevuld worden door middel van een for- 
mule die het aantal taken per prioriteit per werknemer berekent. De 
formule is relatief ingewikkeld, maar je vindt ze terug in het bestand 
op onze website. Het is een zogenaamde sum/product-formule die 
waarden optelt die aan verschillende criteria voldoen. 

Wat je wel nog moet doen, is de taken van de huidige week ingeven. Dat 
doe je uiteraard in de ‘grote’ tabel links op het werkblad. Je zou de 
namen van de werknemers telkens kunnen intikken in kolom A, maar 
niet alleen is de kans op fouten groot, het kost je ook tijd. Je kan 
echter makkelijk een keuzelijstje maken in Excel met de werknemers- 
namen die we zonet in kolom G ingevuld hebben. Selecteer de cellen A2 
tot A40 en klik op Dara, Variperen. Onder Toestaan kies je nu List en je 
klikt op het kleine icoontje naast Bron. Selecteer nu de drie werknemers 


ACH, DA'S WAAR OOK, 
DE BENT ONTSLAGEN! 


(van G3 tot G5), of beter nog: selecteer meteen de hele kolom: van G3 
tot G12 (zie afbeelding 3a). Komen er later nog werknemers bij, dan hoef 
je dit namelijk niet meer te veranderen. Met de tab INvoerBErIcHT en 
FourmeLpinG kan je eventueel een bericht op het scherm laten verschijnen 
als iemand een cel in de A-kolom aanklikt. Omdat het programma nor- 
maal gezien enkel door jezelf gebruikt wordt, doen we dit nu niet. 
Doe nu hetzelfde voor de kolom Prrorrrerr (kolom C), maar gebruik als 
Bron niet de werknemers, maar wel een tabelletje met prioriteiten. 
Maak daarvoor eerst een hulptabelletje aan, waar de vier prioriteiten 
met hun kleur staan, bijvoorbeeld vanaf cel G16. Selecteer daarna de 
cellen C2 tot C40 en klik op Dara, VaLiperen. Kies nu als Bron het nieuwe 
hulptabelletje (van G17 tot G20) en volg dezelfde logica als voor de 
werknemers. 

Waar was dit nu allemaal goed voor? Dat zie je meteen bij het invullen 
van enkele taken: bij WERKNEMER en prioriteit hoef je niets in te tikken, 
maar alleen te kiezen! Vul een aantal taken in; deze (test)gegevens 
hebben we nodig voor de volgende stappen. Onder de kolom uren zet 
je het aantal uur dat voorzien is voor een bepaalde taak. In ons voor- 
beeld bevat één dag 8 werkuren. Je kan een taak gerust over meer 
dan één dag laten lopen (zie afbeelding 3b). 
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Zo moet het werkblad Werkplanning er ongeveer uitzien. 
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STAP 4 / DE WERKPLANNING AANPASSEN 


Het werkblad ‘Werkplanning’ bevat de weekplanning voor één werkne- 
mer, gesorteerd per taak. Taken met prioriteit 1 worden eerst uitge- 
voerd, dan de taken met prioriteit 2, enzovoort. Excel zorgt ervoor dat 
dit allemaal automatisch gebeurt. Een werkdag loopt van gu tot 16u. 
In de eerste rij vermeld je dus de naam van de werknemer en de week- 
dagen. De werknemer waarvoor je een weekplanning wil afdrukken, zal 
je kunnen kiezen uit een menu in cel A2. Dat menu maken we op iden- 
tiek dezelfde manier als in stap 3. Maak dus weer een lijstje met namen 
in de marge en gebruik de Valideer-functie uit stap 3. 

In de tweede rij zetten we de uren (8 per dag) en gebruiken we één 
cel per uur (zie afbeelding 4). 

Verder moet je nog een tabel maken die bewaart hoeveel taken er van 
een bepaalde prioriteit zijn. Die tabel maakt gebruik van een formule 
VerticaaL Zoeken, die in de tabel van het werkblad Taken per 
prioriteit naar het aantal taken voor de gekozen werknemer zoekt: 
=VERT.ZOEK-EN ($AS$ 2; Taken! $G$3:$K$12;2;0). Voor je ze intypt: maak 
gerust een kopie van alle formules die je vindt in de cellen B2g tot B32. 
Je gebruikt daarvoor weer het Excel-bestand dat op onze website staat. 


STAP 5 / KNOP TOEVOEGEN 


Tenslotte moet je een knop toevoegen. Druk je op die knop, dan krijg 
je meteen de weekplanning van de gekozen werknemer te zien. Zo’n 
knop zit echter niet standaard in Excel, maar wel in VBA, een onderdeel 
van Excel (zie kader). Activeer VBA door met de rechtermuisknop bo- 
venaan op een werkbalk te klikken en in de lijst VrsvaL Basic aan te 
vinken. Klik in de nieuwe werkbalk op de knoppen OntwerPmopus en 
WERKSET BESTURINGSELEMENTEN @n klik daarna op OpprAcHTKNoP. Teken nu 
onder de hoofdtabel een knop met de muis. De tekst (CoMMANpBurron1) 
verander je door met de rechtermuisknop op de knop te klikken, Er- 
GENSCHAPPEN te kiezen (zie afbeelding 5) en de Caption te wijzigen in 
(bijvoorbeeld) PLANNING BEREKENEN. Sluit het eigenschappenvenster. 


STAP 6 / VBA-CODE TOEVOEGEN EN TESTEN 


Nu alle formules in orde zijn en ook het uitzicht van de tabellen goed 
is, moet je VBA-code toevoegen. Deze relatief eenvoudige program- 
meertaal zorgt ervoor dat Excel alle taken inleest en sorteert per 
werknemer, prioriteit en taak. Daarnaast houdt deze code rekening met 
het aantal uren dat een taak duurt. 

Om de code in te geven, dubbelklik je op de knop PLANNING BEREKENEN die 
je zonet aangemaakt hebt. Als het goed is, verschijnt er nu een venster 
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VBA? 


Dit Excel-bestand maakt nogal veel gebruik van VBA, of Visual 
Basic for Applications. Hoewel de naam nogal kan imponeren, is 
VBA gewoon een invoegtoepassing voor Windows-programma’s die 
bij alle Office-programma’s geleverd wordt. VBA bevat een zoge- 
naamd ‘objectmodel’ dat alles bevat wat je met een bepaald Of- 
fice- (of Excel-)element kan doen. Een dergelijk object heeft 
verschillende eigenschappen die aangepast kunnen worden. Meer 
informatie over VBA vind je op http://msdn.microsoft.com/isv/techno- 
logy/vba/default.aspx. 
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Visual Basic for Applications is steeds bijgeleverd bij Office. 


Microsort VrsuaL Basic met aan de linkerkant de naam van je Excel-be- 
stand en de naam van alle werkbladen. In het midden is CommanpBurron1 
geselecteerd en daarnaast Curck. In het witte veld eronder komt de 
code staan die zal uitgevoerd worden als er iemand op de knop klikt 
(zie afbeelding 6). Die code gaan we niet intypen, maar kopiëren uit 
ons voorbeelddocument: ga in dat bestand naar het werkblad WEerKPLAN- 
NING. Klik met de rechtermuisknop bovenaan naast een werkbalk en zet 
een vinkje voor Vrsvar Basic. Klik op het voorlaatste icoontje OntwerpP- 
Mopus van die nieuwe werkbalk. Dubbelklik nu op de knop PLannina Bere- 
KENEN die je zonet getekend hebt. De code opent — eventueel moet je 
in de linkermarge klikken op Bran 1 (WErKPLANNING). Je kan de hele code 
selecteren met de toetsencombinatie Crrr+A en vervolgens kopiëren 
met CrrL+C. Nu ga je naar je eigen rekenblad en volg je dezelfde weg om 
naar de VBA-editor te gaan voor je eigen werkblad en knop. Plak de 
gehele code (met CrrL+V) en zorg ervoor dat je de twee regels code 
weghaalt die er al staan. Sluit de VBA Editor (via BestanD, SLUITEN EN 
TERUGKEREN...). Bewaar de veranderingen in je document, sluit het en doe 
het weer open. 

Als je op de knop PLANNING BEREKENEN klikt, na het selecteren van een 
werknemer in cel A2 van werkblad WerKPLANnIne, krijg je — als alles goed 
is — een mooie weekplanning van die werknemer te zien. Bovendien zijn 
taken met de hoogste prioriteit eerst toegewezen en ook gekleurd 
volgens de legende op het werkblad Taken. 

Je kan de weekplanning uiteraard ook afdrukken; selecteer daarvoor de 
hele planning (bijvoorbeeld. van cel A1 tot A017) en klik op Besrano, Ar- 
DRUKBEREIK, AFDRUKBEREIK BEPALEN. Voortaan wordt enkel de weekplanning (en 
dus niet de knop of de hulptabelletjes) afgedrukt. Past de planning niet 
op één pagina? Ga dan naar Besranp, PaarNA-INsTELLING en selecteer Aanpas- 
SEN AAN 1 BĲ 1 PAGINA. Verander de Sranp in LracenD en je hebt een net 
weekschema voor elke werknemer! Om het nog duidelijker te maken, kan 
je eventueel de RAsTeRLIJNEN onder PAGINA-INSTELLING, BLap aanvinken. « 


